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1 Visualizzazione e modifica delle domande

I cittadini possono visualizzare le loro domande sotto la voce “Lista domande
ed esiti” presente nel sottomenu "GESTIONE DOMANDA".

Gli enti abilitati possono visualizzare le domande di propria competenza sotto
la voce “Lista domande ed esiti” presente nel sottomenu “GESTIONE
DOMANDA":

ﬁg Ultimi aggiornaments

Introduzione alla misura

(& GESTIONE DOMANDA o

Acauisizione
Annullamento

Lista domande ed e=i

DOCUMENTIE VARIE »

Figura 1 - Menu Lista domande

La selezione di tale voce di menu restituisce una tabella con l'elenco delle
domande con le seguenti informazioni:

« Protocollo INPS, corrispondente al protocollo assegnato alla domanda al
momento del salvataggio

+ Data di presentazione della domanda
+ Stato della domanda

» Codice fiscale del richiedente
 Nome e cognome del richiedente

« Data di acquisizione della domanda
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e Una serie di possibili azioni che possono essere effettuate sulla
domanda, illustrate piu avanti, strettamente dipendenti dal suo stato.
Passando con il mouse su ciascuna di esse se ne visualizza il significato.

_ [data
prolocedio INPS A5 | present.

LLO GON | FILTRI DI RICERCA

=

APR| PANHE

Figura 2 - Lista domande

Per la selezione delle domande di interesse & possibile:

« Utilizzare, per gli Enti e gli Istituti di Controllo, uno o piu filtri presenti
sulla sinistra della pagina:

-protocollo INPS;

-stato della domanda;

-cognome e nome del richiedente;
-codice fiscale del richiedente;

-intervallo del periodo di presentazione della domanda (“data presentazione
da...” e “data presentazione a...”);

« Ordinare, in senso ascendente o discendente, sulla base di una delle
colonne, cliccando le frecce presenti alla destra dell'intestazione

e Cambiare il numero di domande visualizzabili per ciascuna pagina
selezionando il valore desiderato tra quelli a scelta nella tendina
“Visualizza elementi per pagina”, posta in alto a sinistra

« Avanzare nella visualizzazione dell'intera lista estratta dall’applicazione
usando le icone poste nella barra grigia in basso a destra della pagina:
cliccando sui numeri in celeste si procede scegliendo la singola pagina di
interesse, cliccando su “Successivo” o0 "“Precedente” si seleziona
rispettivamente la pagina immediatamente successiva o precedente,
cliccando su “Fine” o “Inizio” si seleziona rispettivamente la pagina finale
o iniziale della lista.
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Per elaborazioni da effettuarsi esternamente all’applicazione, in alto a sinistra
si fornisce inoltre la possibilita di effettuare il download della lista completa,

quella visibile a video, in formato pdf ed excel .

Per quanto riguarda le azioni che si possono effettuare sulla singola domanda:

. .. Domande in Domande in stato
Simbolo Descrizione w . “ "
stato “"bozza completata
« Visualizza e modifica la domanda SI SI
@& Visualizza la domanda NO NO
Stampa della domanda in formato NO SI
pdf
Stampa della domanda in formato NO S
excel
i Elimina la domanda SI SI
'\, Modifica recapiti dichiarati NO SI
: Visualizzazione degli esiti - quando
esito
0 disponibili NO NO

Tabella 1 - Azioni sulle domande in lista

€ csito

Per quanto riguarda la visualizzazione degli esiti
apposito manuale “Consultazione degli esiti”.

sara prodotto

1.1 Visualizzazione e modifica della domanda

&
Tramite |'azione individuata dal simbolo = , € possibile accedere ai dati della
domanda, modificarli e salvare.
Con la selezione di questa icona, l'applicazione mostra la scheda iniziale di
acquisizione della domanda, con attivo un pulsante per la modifica della data di
presentazione.
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OOMANDA PER REDDITO DI EMERGENZA

©—

OHADRD & CAIADE B AL ¢

Distiviehinginte « b CCGIBETS POFES DUk G 03l B pagammen 1o Eotsdmizngns Aot anarond

| S[8 pregpiariong | Codice ffacale def richisdenre | Complazione per:

& 1sos2020 B ——

SROT Bl

-domanda complelbs -

lo (fehicdente, consapevole che

Il Redaito. i Eoel e &1 Loy’ ia codn o di decnii 3l fee cled ram il in
CONAnGUANTH g Fg 0-14 it dutha oo rogakyin
prRsanE detTepis @ cul 5l gk Oed FocranyLogpe ri ral riel proz e it il

DICHIARD: QUANTO SEGUE

CQUADRO A - DATI DEL AVCHIESENTE EDEL TUTORE
Figura 3 -Pulsante per modificare la data di presentazione della domanda

Selezionando il pulsante di modifica che si trova sotto la voce "“Data
presentazione” , l'applicazione apre una maschera simile a quella che viene
mostrata quando si clicca sulla voce di menu “Acquisizione”.

COMPILAZIONE ED ACQUISIZIONE DELLA DOMANDA

DOMANDA FER REDDITO DI EMERGENZA

PROT Il e
- domanda completata -

Data di presentazione della domanda 18/05/2020

Figura 4 - Maschera per modifica data presentazione della domanda

Cio permette all'utente di modificare la data di presentazione della domanda e
all’applicazione di indirizzare sulle schede di compilazione per procedere con le
eventuali modifiche.

Tramite I'azione individuata dal simbolo @ , € possibile accedere ai dati della
domanda.

La selezione di tale voce determina l'apertura di una pagina che visualizza i
dati della domanda inseriti dall’Ente abilitato.
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Per una maggiore fruibilita, come visibile nella figura 15, il modulo e stato

suddiviso in 3 schede:

“Dati richiedente e tutore”, corrispondente alla parte dell’'anagrafica del
tutore, qualora presente, e del richiedente (QUADRO A del modulo)

“Dichiarazione possesso requisiti e modalita di pagamento”,
corrispondente alla parte dei dati di: autocertificazione del possesso dei
requisiti; dichiarazione di eventuali componenti del nucleo in stato

detentivo o istituti di lunga degenza; scelta del metodo di pagamento

(QUADRO B del modulo)

e “Sottoscrizione dichiarazione”, corrispondente al quadro C del modulo

COMANDA PER REDDITO DI EMERGENZA

CHCUBIBT NS Do

Lara presentazione

Codice fiscale def ichiedente Compila

(i)}

DICHIARD QUANTO SEGUE

Figura 5- Schede domanda

I pulsanti “Precedente” / “"Continua...” permettono di navigare ordinatamente

nella visualizzazione delle schede.

Il pulsante “Esci” consente di interrompere l'operazione e tornare alla pagina

principale.

Di seguito vengono riportate le pagine caricate dall’applicazione per ogni
scheda della domanda che si vuole visualizzare.
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1.1.1 Scheda “Dati richiedente e tutore”

DOMANDA PER REDDITO DI EMERGENZA

Dats presentazione

1870572020

FROT SR vzl
- domanda completata -

Io richiedente, consapevole che

genza, il tich
ells slis vooe

{*) dati da indicare obbligatoriamente

Dats 4l naseita

Modello di dichiarazione sostituliva dellatto di noforieta’ {artt 46 e 47, D.P.R. 28 dicembre 2000 n_

Codice fiscale del richisdents

DICHIARO QUANTO SEGUE

GUADRO A| - DATI DEL RICHIEDENTE E DEL TUTORE

ura. fn o
ER

oietio incapace
ER GO

Cognome

Stato di naseits

Compilazione per

dalags d

§ riuclef familisr In consegs
i requisitl di cul all"articol

manda, contrasse

Sesso del richiedente

O rermminz

N (= o e
Comune di naseita |

| U | AGRIGENTO (AG) = A059 i |

Stato di citadinanza Indirizzo df residenza |

| M maua b | ‘ WiA PO 4

Comune di residensa [ CAP di residenza [

| U | AGRIGENTO (AG)= 4083 i} | | 9 82100 1 |
Imdirizzo presse il quale si intende ricavers Ia (indicare num. interno, scala, piano, o altro)

| b= VIAPOTT

Comune di recapito

| U | ROMA (RM)= HS01

CAP
]ﬁ]| |9 00123 ﬁg|

Felsfono cellulare

H numers di cellulare owvvers I e-mail saranno utifizzati
dell'ISEE.

Indirizzo e-mail

perie

i legate al Reddito di Emergenza da parte dell INFS & per quelle relative alla presenzs di omissioni e/o difformita

Figura 6- Anagrafica del richiedente

Dia gl

1za4z00z

Ingirizro i residsnza
VARD

Comisne cl rkiganTa

Coghoms Sess0 oW ichiaras
] @ rasne i
seie S ol naseln
RED o
o
4Pl rsitanza )
| § ‘ | ® | o ] ‘

saalz, pizng, o el

cap

| [=

Teisfoing oalllars

1 numero of cellutars ovvera s e-mall i

fogate f Readtn al

stz dellINFS ¢ per quetle relatve.

oresanzs of omisslant 2/ Az gullISEE.

Figura 7- Anagrafica del tutore
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I dati del tutore appaiono valorizzati solo quando e presente il check alla
delega del tutore legale. Diversamente, risultano valorizzati solo i campi
dell’'anagrafica del richiedente.

1.1.2 Scheda “Dichiarazione possesso requisiti e modalitpagamento”

DOMANDA PER REDDITO D EMERGENIA

@ —O

FUARED A
Dati (mhapsarts & talsva

- domanda completata -

728, 25, 280 Al el g aieiogae 1T MR 2020 187
3, comma 2, del decieln-ane . & gl 2679
Dichiare che ned sodes Tomilisee 4i'oul alla Dleflsvenione Eowiuthis Undoo {D50} in oo di walidits sdlato 'di presentazicne dolls Comands faslezionan i cdsolle oo geongend! siio sdal-dof Aol
B s0po progant componens b stnto cetoniivo di cul @ mingeanain® | 4 W maggivennin® | G

ﬁ mingransin® | @ %" maggistenmin® | O

(3 Bonifico domicEato (Pepameio i coman

) Libretto pogtaks

Sonifico bancarksipostale

Figura 8- Dati cittadinanza del richiedente e dell’eventuale titolare

In questa scheda sono dichiarati:
1. l'autocertificazione del possesso dei requisiti di legge

2. i dati relativi alla presenza o meno, all'interno del nucleo familiare, di
componenti detenuti o in degenza presso strutture pubbliche

3. la scelta della modalita di pagamento della misura
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1.1.3 Scheda “Sottoscrizione dichiarazione”

@ 2 @

Dt D RS, P, T

FROT. BRI
- demanda compleiiia -

i

Pichiaro

1 non verdiziiide! contemio-dete
of VETRTE, BatanGo ja restianone diguanio

5O el 3 ed w ritan

Figura 9- Sottoscrizione dichiarazione

1.2 Stampadomanda

Tramite le azioni individuate dai simboli e B , € possibile stampare i dati
della domanda, nei formati indicati.

1.3 Eliminazione domanda

Tramite l'azione individuata dal simbolo
domanda per inserirne una sostitutiva.
L'azione €& disponibile quando la domanda e in “BOZZA” o “COMPLETATA”
ovvero quando non €& stata ancora presa in carico per |I'elaborazione.

Il sistema prima di procedere chiede la conferma dell’operazione:

, € possibile cancellare i dati della

Premere [OK] per confermare l'operaziens, altimenti [Annulla]

| ok || cancel

Figura 10- richiesta conferma operazione di eliminazione della domanda
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A L'OPERAZIONE IN CORSO HA GENERATO LA SEGUENTE SEGNALAZIONE '5:5

La domanda &' stata correttamente cancellata.(’)

| T ReRs ot anomslia ool 2izfsm e e sone presant Infarsanioni teoniche” agoiuniive & pregs ol seonsiars &1
7 7 dei ziz £ SOTE PREE ; T B BgiU pregs dl Fegaslans

Figura 11- conferma dell’esecuzione dell’ operazione di eliminazione della domanda

1.4 Modificarecapiti dichiarati

Cliccando sull” azione L e possibile modificare i recapiti del dichiarante e del
titolare della domanda, dichiarati in fase di acquisizione della domanda.
L'applicazione mostrera la maschera riportata nella figura sottostante, dove
sara possibile inserire i nuovi dati in maniera corretta.

Frar Tt

daranesa carqlHa

Esi [
| 2
BROCIFOCA FOPERMENTT FUR LE COMURSCALITHY A1 CITTADINI
| Richindecin |
Talnicna olldiaw Ineirirnc: el

FEROEO0 gepErmail. it

BT 1 IR GV H-5- KMINE) LT SICHLA T FA7 B COTANACI M R 7 FROCIC X S AT b 3 DAY ST QLY M A DA & DI 5 ST i,

B rrset € CUaATE 3713 M Tl T L SR ST DN B CETL 0 MR af SR o SN A CRTINES B S L o Al Sreaird B OTrikeons ST OASEE

Figura 12 - Maschera per la modifica dei recapiti dichiarati in domanda

Una volta inseriti i dati correttamente, |'utente clicca sul tasto “Aggiorna” in
alto a destra ed il sistema acquisisce la nuova informazione, inviando all'utente
il seguente messaggio di esito positivo.
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o5 ESita pasitive] La dorisde per | fleesi di Eneginas —emws posecete P SSREM-202 00 & s sagiciats sovinsararin

1 ksl owscers ¥ fhe-cells clomands spormale i no dal segudl oy m

T rries ade comgutuons g eabins ot ancuns

Figura 13 - Conferma modifica recapiti avvenuta con successo

1.5 Annullamento

L'annullamento di una domanda, disponibile solo per gli Enti, equivale ad una
cancellazione della domanda e puo essere richiesto da un Operatore se la

domanda ¢ in stato “Acquisita” .
Cliccando sulla voce di sottomenu “Annullamento” & possibile visualizzare la
lista delle domande annullate e annullabili:

ﬁg Ultimi agaqiornaments

# Introduzione alla misura

[# GESTIONE DOMANDA

Annullamento

Lista domande ed esil:

€ DOCUMENTIE VARIE

Figura 14 — Menu Annullamento
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Nella colonna delle azioni, cliccando sul simbolo @ , il solo disponibile per il
Contact Center, si apre una maschera come in figura sottostante dove si
visualizza la data, la motivazione e le note dell'operazione di annullamento
effettuata.

toma indigtre

pProtocotio INPS | InPs-ren-2o20 NN Data Presentazione | 02/05/2020 Tipo Richiesta | Annullzmento

coafise. rictiederte | Conome richvedet= [ e ——

DETTAGLIO ANNULLAMENTO

Data Inseriments tstivazione

18/05/2020 Cancellazione domanda

tiots

prova

Figura 15 - Visualizzazione dettaglio annullamento

Data una singola domanda della lista, viene messa a disposizione la funzione di

annullamento della stessa. Cliccando sul simbolo #% ,presente nella colonna
delle azioni per le domande in stato “acquisita”, I'applicazione rimanda ad una
nuova maschera dove e obbligatorio selezionare la motivazione, dalla lista
presente, e inserire le note dell’'operazione di annullamento che si intende
effettuare.

i Caging edpona | a2 Waugtizzal i famoio: [ REEUIS T ERE R
— aiason

24 4T030

¥ x@ ok ox ox x|

Figura 16- Lista domande annullate e annullabili
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=1 e}

Protocolo IMPS | HPS-REN-20H0- T [ata Presentazione | BR300 Tipa Richiesta | Annullz

Codiise. rchedente. [ Cognome rendente G wome richiedente . IS

IMSERMENTO ANNULLAMENTO:

MothEIfone(*)

selezipnara H

Noleagpiantve

Comipitale con nEefmclsEsEn

Figura 17 - Maschera di inserimento annullamento

Se tutto e stato digitato correttamente, cliccando sul tasto “Inserisci” appare il
seguente messaggio:

€) =siTo OPERAZIONE X
La richiesta &' stata comettamentes acouisiia dal sistemiz ed ors &in affesa di essers
elaborata.

O

Figura 18 — Messaggio esito operazione

Le possibili motivazioni dell’Annullamento di una domanda sono:

Motivazione Annullamento

Cancellazione domanda

Tabella 2 - Motivazione Annullamento
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1.6 Soricodeladomanda

La funzione & messa a disposizione dei soli istituti di controllo.

Tramite |'azione individuata dal simbolo '9, e possibile visualizzare |'elenco
delle utenze che hanno avuto in gestione la domanda di riferimento.

Cliccando sul simbolo, I'applicazione, dopo aver mostrato il consueto messaggio
di conferma

0 Premere [OK] per confermare |'operazione, altrimenti [Annulla]

ot

Figura 19- Messaggio di conferma

restituisce una tabella con I'elenco delle variazioni di stato della domanda e
delle utenze che I'hanno avuta in gestione. Le informazioni visualizzate sono le
seguenti:

- in testata:

» Protocollo INPS della domanda selezionata

« Data presentazione della domanda

» Data inserimento della domanda

» Codice fiscale del soggetto richiedente

+ Stato della domanda

« Nome e cognome del soggetto richiedente
- in tabella:

« Data e ora della variazione

« Stato iniziale

e Variazione applicata

e Stato risultante (nuovo o invariato)
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wettagho nformazionl delfe varazion| di stato dedia domanda & defle utenge che Fhanno avita in gestions

Dals inserimente | 13085050

i Visustizzali in fomaic: . IS PR R @ file Excel

stata risultante {ruovs o invarisio)

Pratocolle IHFS | NS '-.:'a'-‘-.:-.'ﬂ'.'}-- Data Presentarians TEOEND0

wariazione appiicats

Figura 20 - Storico della domanda

Cliccando sul simbolo o , viene visualizzato il dettaglio di informazione
sull'utenza attiva e precedente all'atto della variazione applicata. Le
informazioni riportate sono le seguenti:

« tipologia dell’'utenza (caf, patronato, sede INPS....)
» codice ente

» codice ufficio

» codice fiscale dell’ente

« codice fiscale dell’'operatore

data e ora della variazione i5 | stato iniziale wariazione applicata stato risultants [nuove o invaristo)

HUOVD PROFILD.  tipoloia: caf - codice «ni I

FROFILO PRECEDENTE - =

INFORMAZIONI SULLUTENZA ATTIVA ALUATTO DELLA VARIAZIONE ‘

Figura 21 - Dettaglio sull’'utenza attiva e precedente all’atto della variazione

Si mettono a disposizione i seguenti elementi di navigazione:

« Ordinare, in senso ascendente o discendente, sulla base della colonna
“data e ora della variazione”, cliccando le frecce presenti alla destra
dell'intestazione

¢ Cambiare il numero di record visualizzabili per ciascuna pagina
selezionando il valore desiderato tra quelli a scelta nella tendina
“Visualizza elementi per pagina”, posta in alto a sinistra

« Avanzare nella visualizzazione dell'intera lista estratta dall’applicazione
usando le icone poste nella barra grigia in basso a destra della pagina:
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cliccando sui humeri in celeste si procede scegliendo la singola pagina di
interesse, cliccando su “Successivo” o0 "“Precedente” si seleziona
rispettivamente la pagina immediatamente successiva o precedente,
cliccando su “Fine” o “Inizio” si seleziona rispettivamente la pagina finale
o iniziale della lista.

e Tornare alla pagina precedente tramite il link .

e Stampare i dati visualizzati in formato Pdf o Excel tramite i bottoni posti
in alto a destra.

e Stampare la domanda Rdc/PdC in formato Pdf tramite l'icona in rosso
messa a disposizione a destra della testata.
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